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MAKING “THE RECORD”   Who – What – Where – How – Why 
(Court Reporter’s Handbook = “CRH”) 
 
The phrase “Making the Record” refers to the process of using one or more of the means specified by Indiana 
Trial Rule 74 and Indiana Criminal Rule 5. (CRH Ch 1 Pg 3 + attachments) 
 
Making the record is one of the most challenging but important functions of a Court Reporter.  An accurate 
record is essential for trials and appeals.  The Entry the Court Reporter prepares and enters on the CCS is the 
initial starting point and an essential part of making “The Record.”  This entry, along with your log notes made 
during court proceeding, lays the groundwork for any court reporter to follow in the preparation of a 
transcript for attorneys, the general public, and for the interlocutory or appellate transcript. (CRH Ch 1 pg 21) 
  
The goal is to produce a clear and readable transcript that accurately demonstrates exactly what transpired 
during the course of the proceeding. The readability of the transcript must be balanced against accuracy of the 
transcript. Not all judges and court reporters agree on where a balance lies between these concepts. All agree 
that it is the duty of the court reporter, whether the official reporter or successor reporter, to produce a 
transcript verbatim that is both accurate and complete.   

 
In Making “The Record” you need Who – What – Where – How ‐ Why 
  

WHO  Who was present and with whom?  Who was present for whom or by whom? 
    Identify all participants.  Clarify if multiple parties have the same last name. 
 
Examples:  Parties present with counsel.” 
    Attorney status and last names of parties (especially dissolutions) can change as the case progresses.  
    It does not clearly indicate who was present at this hearing. 
   
    State by Tom Janes and Defendant with Joe Green.       
    State by Tom Janes and Defendant with Jake Gray for Joe Green. 

  Plaintiffs by Joe Green, Defendant – Roy Smith Pro Se and Defendant ‐ John Jones with Jay Brown. 
        Petitioner with Jay Brown, Respondent with Joe Green, and GAL Susan Smith. 
    Plaintiff present with Joe Green.  Defendant – Greg Smith Pro Se.  Defendant – John Jones FTA.   

  Personal Representative by Edward Green.  Petitioner Carla Davis with Jay Brown; Petitioner –  
    Charles Davis, Intervener Brad Davis with Susan Smith. 

        
    Who is presiding?   
    Regular Sitting Judge?  Judge Pro Tempore?  Senior Judge? Special Judge? Magistrate? 

 
WHAT  What was held?  
Examples:  Initial Hearing held.     Plea Change and Sentencing held.        Provisional Hearing held. 
    Final Hearing held.    Summary Judgment Hearing held.    Guardianship Hearing held. 
    Bench Trial held.    Bench Trial reconvenes from 5/28/11.  Jury Trial convenes.   
    Jury Trial reconvenes from 5/28/11.          Offer of Proof held outside the presence of the jury. 
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WHERE  Where was it held? 
      Hearings can be scheduled in one court, but held in other courtrooms or counties due to: 
    1) the unavailability of courtrooms due to previously set hearings or jury trials;  
    2) special judge presides in another county;  
    3) backlog of hearings;  
    4) Issues at the hearing require additional time than what was allotted.  
 

If the proceeding is not held in the court where the case was initially filed, designate on CCS and 
log note where it was held.  
This will ensure a clear record and easier access in locating the audio when requested. 

 
Examples:    (Floyd County case held in Clark County where special Judge presides.) 
      Bench Trial held in Clark Superior No. 1.  
     

(Floyd Superior Court No. 1 case held in Floyd Superior No. 2.) 
Suppression Hearing held in Floyd Superior No. 2. 

 
HOW  How was it held?  
    Telephonic?  In the courtroom?  Recorded?  Not recorded?  
    Indicate which parties were telephonic and which were present. 
 
    Proceedings could be held telephonic for efficiency or if parties are unable to be present. 
 

WHY  Why do we need a complete and accurate record? 
• A complete and accurate record on electronic recording tape depends upon two criteria:  1)    
  quality equipment and 2) a trained, conscientious court reporter.  Even if a perfect electronic tape 
  recording has been taken, a transcript will only be as good as the court reporter’s listening and  
  typing/transcription abilities. (CRH Ch 4 Pg 66) 

 
• In addition to recording every word of testimony, a court reporter must identify speakers, classify  
  kinds of testimony, objections, motions, rulings, instructions,  stipulations and the admission and 

  exclusion of exhibits. (CRH Ch 4 Pg 66) 
 
Examples:   
    Petitioner/Respondent/State/Defendant/Cross‐Claim Defendant presents evidence. 
    Petitioner/Respondent/State/Defendant/Cross‐Claim Defendant continues presenting evidence. 
    Tammy Smith testifies – Direct/Cross/Redirect/Jury Questions. 
    Petitioner/Respondent/State/Defendant/Cross‐Claim Defendant Rests. 

Respondent/Defendant/Cross‐Claim Defendant Exhibit A Identified; Admitted with/without  
  objection. 

    Defendant advised of rights on appeal.       
    Motions in Limine held outside presence of jury.   
    Offer of Proof held outside presence of the jury. 
    Jury Admonished and Recess for Day 
    Sidebar: 8:42:32 am – 8:44:38 am (discussion regarding arrival of next witness) 
    And this was All the Evidence Presented. (CRH Ch 5 Pg 85‐92) 
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•      Gestures.  A Court Reporter is not expected to make a record of a gesture. (CRH Ch 4 Pg 69) 

 
•      Audibility.  Control of the proceedings is the responsibility of the Judge.  The Court Reporter notifies  
       the Judge of the existence of a problem.  The Judge decides the appropriate remedy and notifies the 
        parties and counsel. (CRH Ch 4 Pg 68)   

 
• Testimony stricken from the record.   Usually, counsel will state, “Strike that,” and begin a new

  question.   The Court Reporter makes a record of ALL questions, ALL answers, and ALL objections             
  whether or not ordered to strike the subject matter from the record. (CRH Ch 4 Pg 70) 
 

• Verbatim.   In order to resolve a “verbatim” dispute, the court reporter may use both common sense 
  and discretion, involving a feeling for the language, to produce a readable and coherent transcript.  
  This requires the exact transcription of what was recorded during the process of making a record.   

  Any deviation made should not alter or distort the accuracy of the content of the transcript. The 
  present practice is not to edit, but in fact produce a transcript that contains that which was recorded 
  word for word during the process of making a record.  Extreme caution should be exercised by the 
  court reporter to avoid inadvertently editing or altering the substance of the proceedings.  (See 
  paragraph 3 on page 1; CRH Ch 4 and CRH 5 Pg 79) 

 
• Grammatical Errors – “Sic”   The present practice is that grammatical corrections should not be         

  made even if the changes would not have an impact on the total context.  The Court Reporter should     
  refrain from interpreting the intent or meaning of the speaker’s choice of language.  The existence of     
  an inaccuracy may be noted by use of “(sic)” immediately after each inaccuracy.   It emphasizes that     
  incorrect language was accurately recorded. (CRH Ch 5 Pg 79) 
 

• Misspellings.  A transcript should be devoid of misspellings.  Computer spell check programs are       
  extremely helpful, but do not ensure accuracy.   Words can be spelled correctly, but are erroneous      
  in context:   “four” for “for,” “trail” for “trial,” “gun” for “gum.”   (CRH Ch 5 Pg 80)   
 
 

CONCLUSION 
 
These are only suggested practices.   The Court Reporter Handbook provides a guide in answering most 
questions.   

 
In creating a CCS and transcript, the goal is to ensure that the document is concise, contains all relevant 
information and is in a format that will be accessible for present and future needs. 
 
The Court Reporter can make or break the transcript.  You are the storyteller and ultimately certifying the 
record.  It is imperative the story – through your transcription – demonstrates exactly what transpired during 
the course of the proceeding.  This finished product becomes a permanent record and oftentimes doesn’t end 
here.  There can be ramifications afterwards where it arises in the same or companion case as a basis for 
revocations, removal of children, as exhibits, as impeachment, or as discovery for other hearings or jury trials. 
  
You are making “The Record.” 
   



Disorder in the Court 

From a little book called "Disorder in the Court." They're things people actually said in court, word for word.  

 
   Q: What is your date of birth? 
   A: July fifteenth. 
   Q: What year? 
   A: Every year. 

 
   Q: What gear were you in at the moment of the impact? 
   A: Gucci sweats and Reeboks. 

 
   Q: This myasthenia gravis-does it affect your memory at all? 
   A: Yes. 
   Q: And in what ways does it affect your memory? 
   A: I forget. 
   Q: You forget. Can you give us an example of something that you've forgotten? 

 
   Q: How old is your son-the one living with you. 
   A: Thirty-eight or thirty-five, I can't remember which. 
   Q: How long has he lived with you? 
   A: Forty-five years. 

 
   Q: What was the first thing your husband said to you when he woke that morning? 
   A: He said, "Where am I, Cathy?" 
   Q: And why did that upset you? 
   A: My name is Susan. 

 
   Q: And where was the location of the accident? 
   A: Approximately milepost 499. 
   Q: And where is milepost 499? 
   A: Probably between milepost 498 and 500. 

 
   Q: Sir, what is your IQ? 
   A: Well, I can see pretty well, I think. 

 
   Q: Did you blow your horn or anything? 
   A: After the accident? 
   Q: Before the accident. 
   A: Sure, I played for ten years. I even went to school for it. 

 
   Q: Do you know if your daughter has ever been involved in the voodoo or occult? 
   A: We both do. 
   Q: Voodoo? 
   A: We do. 
   Q: You do? 
   A: Yes, voodoo. 

 
   Q: Now doctor, isn't it true that when a person dies in his sleep, he doesn't know 
about it until the next morning? 

 
   Q: The youngest son, the twenty-year old, how old is he? 

 
   Q: Were you present when your picture was taken? 
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